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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N= 233.

Institui grupo de trabalhe para elsboracgio, aprovagdo e disponibilizacdo dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area
finalistica, e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE MEIO AMBIEMTE, no uso das atribuices que lhe confere o arl. 71, incisos | e 11, da Consliluicao do Estado
de Malo Grosso, combinado com o art. 32, inciso | da Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015 e,

Considerando o disposto no Decreto n® 1.375, de 07 de marco de 2018, gque institlui os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do
Poder Executive do Estado de Malo Grosso;

RESOLVE:

Art. 1% Fica instituido, no &mbito da Secretaria de Eslado de Meio Ambiente -SEMA'MT, o grupo de trabalho para proceder a elaboracao do
IManual Técnico de Processos e Procedimentos da area finalistica deste drgéo, em atendimento ao disposto no paragrafo 12 do Art. 12, Art. 4% e
no Arl. 82 e seu paragrafo Onico do Decrelo 1.375, de 07 de margo de 2018.

Art. 22 O grupo de trabalho de que trata o arl. 1% sera composto pelos seguintes servidores, coardenado pelo primeiro:
| - Silvia Cristina Prado Arruda Pini - membro da NGER;

Il - Arlene Boa Morle Paula Ferreira de Almeida - membro da MGER,;

lIl - Orneci Franco da Silva - membro da NGER,;

IV - Domingos Campos da Silva - membro da NGER;

W . Superintendentes, Coordenadores e Gerentes do nivel de execucéo programatica da SEMA.

Art. 32 A responsabilidade pela coordenacio geral e conducio do trabalho de gue trala o arl. 1% esla a cargo do Ndcleo de Geslao Eslralégica e
Resultados - NGER, bem come a indicagio dos seus membros.

Paragrafo dnico - Outros servidores do NGER poder@o ser alocados para esse trabalho de acordo com a necessidade estabelecida pelo chefe
dessa unidade.

Art. 4% O Grupo de Trabalho cumprird o crenograma abaixo conforme constam no Decrelo n® 1,375, de 07 de margo de 2018, e suas possivels
alualizagoes futuras:

| - Atividade 1: identificar e registrar as legislacdes que normalizam e arentam todos os processos e procedimentos de trabalho, alé margo de
2018;

Il - Atividade 2: desenvalver a contextualizacio, alé maio de 2018;
Il - Atividade 3: realizar a cadeia de valor do drodo, até junho de 2019;
[V - Atividade 4: elabarar o mapsamento dos processos primarios e definir indicadores dos processos efou produtos - até outubro de 2022;

W - Atividade 5: promover a publicacio dos processos prioritdrios no sitio do drgo e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e
Procedimentos, alé dezembro de 2022,

Art. 52 O coordenador do Grupo de Trabalho tem as seguintes atribuicdes:

| - facilitar a elaboracio de Plano de Trabalho, conjuntamente com os membros do Grupo, coerente com o cronograma acima, para detalhar as
alividades, os prazos e os responsaveis pelas alividades;

I - acompanhar a execuco das alividades desenvolvidas constantes no plano de trabalho, infarmando ao chefe da MGER sobre seu
andamenlo;

Il - representar oficialmente o Grupo de Trabalho perante a Secretaria de Estado de Gestéo,
[\ - acompanhar e monitorar as agendas do grupo de trabalho para o mapeamento dos processos:;

W - repassar e informar sobre a padronizagio de melodologia em conformidade com delerminagdes da Secretaria de Eslado de Gestéo -
SEGES para membros do grupo de trabalho;
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VI - requisitar documentos, dados e informacies necessarias a execucan dos processos das unidades finalisticas da SEMA;

Wil - encaminhar o material produzido para a Secrelaria de Estado de Gestao via Gabinele do Secretério de Estado, para a validacio quanio ao
padrio utilizado;

VI - promover validacdo final dos fluxos, procedimentos, formuldrios e indicadores estabelecidos pelos integrantes do Grupo de Trabalho junto
aos geslores e a alla administracio, conforme Sislema de Governanga estabelecido na SEMA;

[¥ - promover a publicacio dos processos priméarios no sitio do drgéo e disponibilizar o Manual Técnico de Processos e Procadimenios:

X - gerenciar a atualizacio dos processos primarios disponibilizados no sitio do drgSo bem como o Manual Técnico de Processos &
Procedimentos.

Art. 6% Os servidores da NGER mencionados no art. 12 tem as seguintes alribuictes:
| - execular as agdes delinidas no Plano de Trabalho;

II - conduzir, em agendas especificas com os gestores, levantamenias da rotina. dos dados, das informagGes e dos documentos! formulérios
perlinentes ans processos primarios da SEMA:

Il - facilitar & conduzir as agendas com o grupo de trabalho, ulilizando os padries estabelecidos, para o mapeamento dos processos,
elaboragio dos fluxos e procedimentos e definigio dos indicadores;

[\ - formatar os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos com base no material colstado/produzido durante a execucao desse trabalho:
V- publicar os processos primarios mapeados no silio do drgdo, bem como o Manual Técnico de Processos & Procedimentos, apos aprovacio;

Wl - executar a alualizacdo dos fluxos, procedimentos, documentos/ formularios e indicadores quando demandados pela area finalistica,
atualizando o Manual Técnico de Processos e Procedimentos;

Wil - apoiar o coordenador do grupo na condugao de suas atribuicoes.

Art. 78 Os Superintendentes, Coordenadores e Gerenles mencionados no art. 1%, 530 os responsaveis, junlamenle com suas respeclivas
equipes, pelo mapeamento dos processos sob sua responsabilidade, bem como pela definicio dos fluxos, procedimentos, documentos’
formularios e indicadores perlinentes, e lem como atrbuigao:

| - disponibilizar documentos, dados e informacies necessarios a execucdo da rotina dos seus processos, para a equipe NGER:

I - elaborar, junto a sua equipe. os procedimentos de trabalho relacionados aos processos da drea finalistica, detalhados em fluxos,
procedimentos operacionais e formularios envolvidos;

Il - definir, junto a sua equipe, os indicadores para o monitoramento dos processas de trabalho & produtos, bem como sua fdrmula, os meios de
medigdo do seu desempenho, a perindicidade e o respansavel;

IV - validar os fluxogramas, procedimentos, indicadores e documentosformularios resultantes do mapeamenio dos processos sob sua

responsabilidade;

W - promover junto a sua equipe a alwalizacdo dos fluxogramas, procedimentos, indicadores e documentos’ formuldrios dos processos
mapeados, sempre gue se fizer necessario, informando e repassando-os a NGER para a atualizagio e disponibilizacdo no sitio do drgan:

Wl - identificar e informar aos membros do grupo pertencentes ao WGER, toda a legislagdo que normaliza e orienta os processos e
procedimentos de trabalho sob sua responsabilidade.

Art. 8° Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da area finalistica, bermn como suas atualizagies serdo submelidos & Secretaria de
Estado de Geslao para aprovagao do padrdo ulilizado, conforme paragrafo segundo do art. 11 do Decreto 1.375 de 07 de margo de 2018,

Art. 9% Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos e suas alualizagtes serSo aprovados pelo titular da Secretaria de Estado de Meio
Ambiente mediante publicacdo de Portana, conforme art. 12 do Decreto 1.375 de 07 de margo de 2018,

Art. 10 Os Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos deverdo ser disponibilizados e atualizados no Portal da SEMA, apos aprovacio,
em observancia 4 Lel Federal de Acesso & Informacio (Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 & Decrelo Estadual n® 1.973, de 25
de outubro de 2013).

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na dala de sua publicacao.
Arl. 12 Revoga-se a Portaria n® 833, de 11 de oulubro de 2016.
Registrada, publicada, cumpra-se.

Culaba-MT, 03 de abril de 2018.
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André Luis Torres Baby
Secretario de Estado de Meio Ambiente
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